CONCELLO DE XOVE

Camifo Real.s/n. - C.P. 27870 Tino.: 982592001 Fox: 982592154 CIF:P-2702500-F R.E.L. 01270253 email concello@xove.es

RESOLUCION DA ALCALDIA PARA A SELECCION URXENTE COMO
PERSOAL LABORAL TEMPORAL DE 1 ADMINISTRATIVO/A A
XORNADA COMPLETA PARA O SERVIZO DE INSERCION LABORAL
PARA MULLERES E XOVES OFRECIDO NO DEPARTAMENTO DE
EMPREGO E DESENVOLVEMENTO LOCAL

1.- ANTECEDENTES

O Concello de Xove asinou coa Excma. Deputacion Provincial de Lugo o
Convenio para a execucion de obras, servizos e creacién de emprego ao abeiro do
PROGRAMA DEPUEMPREGO no que se aprobaba a subvencion para a
contratacion dunha persoa técnica administrativa para o servizo de insercion laboral
ofrecido no Departamento de Emprego e Desenvolvemento Local.

Pola alcaldia-presidencia deste concello, de conformidade co disposto no art.
21.1.g) da Lei 7/1985,do 2 de abril a tenor da existencia dunha necesidade efectiva
de novo persoal para a prestacion da obra ou servizo de insercion laboral ofrecido no
Departamento de Emprego e Desenvolvemento Local que non pode ser atendida
adecuadamente polo persoal existente, pola presente,

RESOLVESE:
Efectuar a convocatoria para a seleccion de persoal laboral temporal do Concello
de Xove para o posto de traballo que se relaciona seguidamente:

N° DE|CUALIFICACION
00 POSTOS PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO/A 1 ADMINISTRATIVO/A

2.- BASES REGULADORAS
BASE 1.- OBXECTO DA CONVOCATORIA
O posto de traballo, obxecto deste proceso é o de administrativo/a, vinculado ao
Convenio para a execucién de obras, servizos e creacion de emprego ao abeiro do
PROGRAMA DEPUEMPREGO da Excma. Deputacién Provincial de Lugo
BASE 2.- DESCRICION DO POSTO, REQUISITOS E FUNCIONS
CARACTERISTICAS:
= Tempo completo
® Horario: luns: 08:00 — 14:30, 16:00 — 19:00; martes a venres: 08:00 — 15:00
= Retribucién: segunde convenio ou normativa aplicable.
= Duracién: contrato por obra ou servizo, desde o 15 de decembro de 2016 ata o
14 de outubro de 2017
=  Centro de traballo: Casa Consistorial
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REQUISITOS:

= Ser espafiol/a ou natural dun estado membro da Unién Europea.

= Ter cumpridos 16 anos de idade e non exceder da que no seu caso se fixe na
convocatoria.

= No padecer enfermidade ou dificultades fisicas que impidan o desempefio das
funcions.

= Non haber sido separado mediante expediente disciplinario do servizo de
calquera das Administracions Publicas nin encontrarse inhabilitado para o
exercicio de funcions publicas.

= Titulacién minima esixida: Esixese Bacharelato Superior ou Ciclo Superior de
FP na Rama de Administracion.

= Ofimatica Avanzada que se acreditara con cursos de formaciéon de duracion
igual ou superior a 60 horas de formacion.

= Dispofier do CELGA 3.

CONECEMENTOS COMPLEMENTARIOS:
» Formacion académica: Titulacions Superiores &s esixidas como requisito.
Valorarase formacién complementaria nas seguintes areas:

» Formacion especifica en aspectos relacionados coa insercion laboral e coa
atencion administrativa ao publico.

=  Formacion en lingua galega, dispofier do CELGA 4

EXPERIENCIA PROFESIONAL.:
Requirese experiencia profesional como técnico/a administrativo/a.
FUNCIONS A REALIZAR:

» Prestar atencién e informacion persoal e telefonicamente & cidadania,
resolvendo as suias consultas e asesorandoa en relacion 4 cumprimentacion de
impresos e formularios, a4 aportacion de documentacidon e aos procesos e
prazos de tramitacion de expedientes.

» Tramitar parcialmente expedientes de emprego (Plan de Emprego Municipal,
subvencions de formacién e ou insercion laboral por conta allea ou propia)
seguindo o proceso establecido pola aplicacion de xestion documental
utilizada: emitir oficios e cumprimentar modelos documentais.

= Realizar as tarefas administrativas derivadas da prestaciéon do servizo de
emprego (Plan de Emprego Municipal, subvencidéns de formacion e ou
insercion laboral por conta allea ou propia), redactar documentos, realizar
requirimentos de informacion e documentacion, preparar e enviar oficios e/ou
comunicacions, realizar fotocopias, etc...

® Actuar como administrativa de coordinacion das AFD, se é o caso, (Accions
de Formacion para persoas desempregadas) ou doutras accions formativas que
se programen.

= Arquivar informacion de expedientes de emprege (Plan de Emprego
Municipal, subvencions de formacion e ou insercion laboral por conta allea ou
propia) seguindo a normativa vixente en materia de proteccion de datos de
caracter persoal.

= Efectuar calquera outra tarefa propia da sua categoria que lle sexa
encomendada e para a que fose previamente instruido/a.
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PUBLICIDADE DA CONVOCATORIA
A oferta da contratacion efectuarase na Oficina Publica de Emprego o 1/12/2016,
que remitirda ao Concello as persoas candidatas que cumpran os requisitos
establecidos.
As presentes bases estaran publicadas no blog de emprego do Departamento de
Emprego e Desenvolvemento Local (https:/empregoxove.wordpress.com/),
previa comunicacion ao servizo de emprego da Deputacion Provincial para dar
publicidade de todas as fases do proceso.
PROCESO DE SELECCION
A OPE remitira un maximo de dez persoas candidatas, as que lles comunicara a
data na que debera presentarse no Concello de Xove coa documentacion
xustificativa de requisitos e méritos.
DOCUMENTACION
A documentacion debe presentarse no formato do anexo I e debe acompafiarse da
seguinte documentacion:

= Copia do DNI

= (Copia do documento oficial acreditativo de estar en posesion da titulacion

requirida para o posto

= Curriculum Vitae

= Informe de Vida Laboral, para a acreditacion da experiencia profesional

» (ertificados de empresa ou contratos, para a acreditacion da experiencia

profesional
= Diplomas ou certificados, para a acreditacion de todos os cofiecementos

BASE 3.- COMISION DE SELECCION

do

A seleccion dos aspirantes realizarase por un Tribunal presidido polo Encargado
Negociado de Persoal ou traballador en quen delegue, e integrarase como

minimo polas persoas que se relacionan seguidamente:

- Secretario: O secretario da corporacion ou persoa na que delegue.

Vocais:

- 1°)Vocal Titular: D. Manuel Peteira Gonzalez (Tesoureiro do Concello de
Xove), e como suplente D. Pablo Sanchez Lage

- 2°) Vocal Titular: Dna. Elena Santos Rey (Interventora Municipal), e como
suplente Dna. Maria Rego Dominguez.

- 3° Vocal Titular: D. Andrés Garcia Pifieiro (Presidente do Comité de
Empresa) e como suplente. D. Albano Riveira Paleo

BASE 4.- PROCEDEMENTO DE SELECCION
O procedemento constara de tres partes:
1. Solicitude de persoas candidatas & OPE

2.1
ant

Comprobacion de requisitos. SO se teran en conta os requisitos acadados con
erioridade 4 data desta resolucion.

2.2. Valoracion de méritos: 75% da puntuacion do proceso selectivo: 15 puntos. S6
se valoraran os méritos acadados con anterioridade 4 data desta resolucién.

3. Baremacion especifica sobre a persoa candidata: 25% da puntuaciéon do proceso
selectivo: 5 puntos
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VALORACION DE MERITOS

O baremo aplicable & valoracion dos méritos supora un 75% da calificacion final no
proceso. Os méritos puntuaranse segundo se cumpran ou non os requisitos minimos
e os valorados positivamente segundo a seguinte taboa:

A — Formacion Académica. Max.: 6,0

Formacion Académica: Estar en posesion de titulacions académicas
superiores as esixidas como requisito: Por cada diplomatura en
Ciencias Sociais e Xuridicas ou asimiladas: 3 puntos. Por Licenciatura
en Ciencias Sociais e Xuridicas ou asimiladas: 6 puntos

B — Formacion complementaria. Mdx.: 3,0

Formacién complementaria en aspectos relacionados coa insercion
laboral e coa atencion administrativa ao publico. (Max.: 3) Por cada
curso relacionado directamente coa insercion laboral e coa atencion
administrativa ao publico de duracién igual ou superior a 25 horas
acreditadas por unha Universidade, Institucion Publica, Colexio [
Profesional ou centro de formacion acreditado: 1,5

C — Experiencia profesional. Max.: 5,0

Por experiencia de mais de 6 anos como técnico/a administrativo/a
nunha administracion publica = 2 puntos

Por experiencia de entre 3 e 6 anos como técnico/a administrativo/a
nunha administracién publica = 1,5 puntos

Por experiencia de menos de 3 anos como técnico/a administrativo/a J
nunha administracion publica = 1 punto .
Por experiencia de mais de 3 anos como técnico/a administrativo/a
nunha entidade privada = 0,5 puntos

C — Lingua galega. Max.: 1 f’
Certificado de Lingua Galega. CELGA 4/ 1 punto

Total | Méaximo: 15 puntos

Baremacion especifica sobre a persoa candidata. Mdx.: 5 puntos

Por pertencer a un ou mais colectivos con dificultades de integracion
laboral, tales como: mulieres, maiores de 45 anos, persoas con
discapacidade, paradas de longa duracion, vitimas de violencia de
xénero, e outros que se recollan na normativa sectorial vixente = 5
puntos

] Maximo: 5 puntos[/
Xove, a 22 de novembro de 2016 q
Ante min, O Segretario

( \_Jbéé Demetrio Salgueiro Rapa Luis M* Fernan
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OFERTA DE EMPREGO DO CONCELLO DE XOVE

1. DATOS PERSOAIS

Nome e apelidos

DNI

Data de nacemento Teléfono

Domicilio

Codigo Postal

Localidade

Provincia

2. FORMACION RELACIONADA CO POSTO A CUBRIR

TITULACION ACADEMICA:

TITULACION

CENTRO

| DATA DE FINALIZACION

|
i

FORMACION COMPLEMENTARIA COMO TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A

TITULO

CENTRO

DURACION EN HORAS

|

FORMACION COMPLEMENTARIA EN OFIMATICA

TITULO

DURACION EN HORAS

{CENTRO

FORMACION EN LINGUA GALEGA

TITULO

{ CENTRO
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EXPERIENCIA PROFESIONAL COMO TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A:

EMPRESA/ENTIDADE DURACION EN DIAS (Coincidindo co

Informe de Vida Laboral)

3. DOCUMENTACION COMPULSADA OU ORIXINAL PARA APORTAR A SOLICITUDE

L
IL.
I1I.
IV.
N

VL

Fotocopia do D.N.I.

Informe de vida laboral actualizado

Curriculum Vitae

Fotocopias das titulacions, certificacions e informes esixidos para a convocatoria
Fotocopias dos titulos e/ou certificados acreditativos de participacion e/ou asistencia
a cursos e seminarios con contido que garde relacion directa co posto a cubrir
Contratos de traballo acreditativos da experiencia laboral como técnico/a
administrativo/a.

En Xove a de de

Asdo.:




